Требования к  электронным описям, создающимся в формате MS Word
!!!Электронные описи составляются только в таблице, разделенной на строки и столбцы.
!!! Каждой строке соответствует один заголовок.

Таблица состоит из 6 столбцов (для управленческой документации) или 7 столбцов (для личного состава).

Не следует стремиться к  размещению всей строки на листе, избегая переноса текста на другую страницу. Если текст перешел на другую страницу, его следует оставить в таком виде. 

В таблице нельзя использовать:

- абзацы

- переносы (автоматические или самостоятельно расставленные)
- разделение заголовков друг от друга пустыми строками или абзацами

Таблица сохраняется под номером фонда и указанием на тип описи:
Р-18_упр.

Р-18_лс.
На описи по личному составу и постоянного хранения создаются отдельные таблицы, которые сохраняются в отдельных файлах. 
Опись постоянного хранения и по личному составу

	№ дела 
	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Дата 
	Кол-во листов 
	Примечание 

	1
	
	Решения  № №21-35 Совета городского поселения «Ксеньевское» за 2006 год 
	2006
	51
	

	2
	
	Постановления  №№ 01- 89 главы администрации городского поселения «Ксеньевское» за 2006 год
	2006
	89
	

	3
	
	Годовой бухгалтерский отчет за 2006 год
	2006
	10
	

	3А
	
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний, доверенностей за 2006 год. Том 1
	2006
	50
	

	4
	
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний, доверенностей за 2006 год. Том 2
	2006
	62
	

	5
	
	Протокол от 21.02.2004 № 1 Совета …..
	2004
	5
	

	6
	
	Приказы по основной деятельности
	2003 - 2005
	152
	


Последовательность дел в образце случайная!
(1)  Указывается номер дела по описи. Если имеется литера, то она указывается вместе с номером. Однозначные числа указываются без нуля вначале, точка после числа не ставится

(2)  Графа не заполняется если велась номенклатура дел
(3)  Заголовок дела переносится полностью. При повторяющихся заголовках исключено употребление сочетание «То же», заголовок воспроизводится как предыдущий.

(4) Указывается год (4 знака). Если дата двойная (1997-1998), тогда:

«1987» пробел – (маленькое тире) пробел «1998»
(5) Указывается количество листов.
Описи по личному составу создаются аналогично описям постоянного хранения с дополнением графы «Срок хранения» отсутствует.













